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Tabla A.1  Detalle de los cuatro primeros bloques de actividad 
A.  Planificación 
Para el completo desarrollo del proyecto han sido necesarias 19 semanas, con una 
dedicación al mismo propia de una jornada laboral completa.  Esto es, 5 días/semana, con 
una carga de trabajo media de 7 horas/día.  La cantidad de horas empleada para su 
realización ha sido consecuentemente de 665 horas. 
En las siguientes Tabla A.1 y Tabla A.2 se detallan las actividades realizadas y la duración 
de las mismas.  Éstas se han clasificado en nueve bloques de actividad, dividiéndose alguno 
de ellos en subactividades.  Destacar que la suma de duración de tales subactividades se 
corresponde con la duración del bloque de actividad al que pertenecen. 
 
Nº Actividad Inicio 
Act.(horas) 
Duración 
Act.(horas) 
1 Análisis del entorno 0 52 
2 Documentación teoría de competencias 52 95 
2.1 - Búsqueda y revisión de bibliografía 52 85 
2.2 - Consulta a expertos (entrevistas) 
Con: Josep Maria Mato (Presidente Ejecutivo de 
Factor Placement) y Juan Torras (Consultor de Egon 
Zendher internacional) 
137 10 
3 Reunión con colaboradores de la organización: 
Presentación del proyecto a realizar 
147 3 
4 Análisis jerárquico de la estructura organizativa 150 82 
4.1 - Reunión con el Dpto. de RRHH 150 2,5 
4.2 - Creación de organigramas 152,5 79,5 
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Tabla A.2  Detalle de los cinco últimos bloques de actividad. 
Nº Actividad Inicio 
Act.(horas) 
Duración 
Act.(horas) 
5 Descripción de los puestos de Trabajo 232 120 
5.1 - Elaboración Plantillas 232 15 
5.2 - Análisis Roles/Descripción de funciones 247 92 
5.3 - Reunión con el Dpto. de RRHH 339 13 
6 Creación de un modelo de competencias 352 115 
6.1 -  Elaboración modelo 352 95 
6.2 -  Reunión con el Dpto. de RRHH 447 20 
7 Asignación de competencias 467 78 
7.1 -  Asignación 467 48 
7.2 -  Reunión con el Dpto. de RRHH 515 10 
7.3 -  Asignación 525 20 
8 Elaboración Plantilla “Evaluación de Desempeño” 545 10 
9 Redacción 555 110 
 
 
 
Dichas actividades han sido también representadas gráficamente en la Figura A.1, que 
permite entender la planificación del proyecto de una manera más visual.  Cada bloque de 
actividad ha sido representado en color verde, mientras que las subactividades se les ha 
atribuido el color azul.  Tanto bloques de actividad como subactivades han sido identificados 
en el diagrama con el mismo número de referencia mostrado en la Tabla A.1 y Tabla A.2.  
Así pues, la actividad de “análisis del entorno” se corresponde con el número 1, la 
subactividad “búsqueda y revisión de bibliografía” con el 2.1, y así sucesivamente. 
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Figura A.1 Representación gráfica de las actividades del proyecto. 
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Tabla B.1  Costes de realización. 
B. Presupuesto 
Dado que el proyecto no requiere implementación física, para la determinación del 
presupuesto se han tenido en cuenta los costes necesarios para su realización y posterior 
edición.  
La Tabla B.1 muestra el detalle de los costes de realización: 
 
REALIZACIÓN DEL PROYECTO 
Concepto Descripción Importe (€) 
Ordenador Personal Port HP Presario 2536 52,31 
Material fungible Memoria flash USB 
CD’s 
25,00 
Desplazamientos A oficinas centrales, 
despachos y congresos. 
108,25 
Personal Sueldo orientativo de un 
ingeniero industrial sin 
experiencia. 
15.960,00 
Subtotal de realización 16.145,56 
 
 
En primer lugar destacar que como importe asociado al ordenador empleado se ha incluido 
el coste del mismo amortizado.  Se parte de que el Port HP Presario 2536 utilizado tiene un 
precio de venta de 1.033, 62 € y un tiempo de amortización de tres años, equivalente a 
13.140 horas de trabajo si se parte de que un día consta de 12 horas laborables.   Así pues, 
y teniendo en cuenta que el desarrollo del proyecto ha supuesto una ocupación de 665 
horas, el importe final que se asocia al coste del ordenador es de 52,31 €. 
En el coste de material fungible se ha incluido el coste del material necesario para realizar 
las copias de seguridad (memoria flash USB y CD’s).  Se parte de que el tiempo de 
amortización para la memoria flash USB es de dos años.  Teniendo en cuenta que dicha 
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Tabla B.2  Costes de edición. 
memoria ha sido empleada durante cuatro meses, el coste proporcional asociado es de un 
16,67 % del precio de 60 € de venta.  Lo que implica un coste asociado a la memoria de 10€. 
 El coste asociado a los CD’s es el precio de venta de los mismos, equivalente a 15 €. De 
este modo, el coste total asociado al material fungible es de 25 €. 
El coste de los desplazamientos se corresponde con el de las visitas a la oficina central de la 
empresa, a las oficinas de expertos y entrevistados, así como a ambos congresos 
presenciados.  El coste total que se asocia al desplazamiento es de 108,25 €. 
Respecto al coste de personal, se parte de la base de que el salario medio de un Ingeniero 
Industrial sin experiencia es de 24,00 €/hora. Así pues, y teniendo en cuenta que la 
dedicación por parte del mismo ha sido de 665 horas, el coste asociado es de   15.960,00 €. 
Todo ello resulta en un coste total de realización del proyecto de 16.145,56 € 
 
Los costes de edición por otro lado, se muestran en la Tabla B.2 a continuación: 
 
EDICIÓN DEL PROYECTO 
Concepto Descripción Cantidad 
(unidad) 
Coste 
(€/unidad) 
Importe (€) 
Material fungible Hojas  500 0,07 35,00              
    
Impresión DIN A4  3 10,60 31,80 
Encuadernación  3 3,36 10,08 
Subtotal de edición 77,88 
 
 
 
Sumando el subtotal del importe de realización y de edición se obtiene un presupuesto total 
necesario para el proyecto de  16.223,44 €.   
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Finalmente, añadiendo el 16% de IVA a esta cantidad, se obtiene un presupuesto final de 
proyecto de 18.819,19 € 
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C. Descripción Puestos de Trabajo 
Como mencionado en el apartado 6.2, a continuación se añaden las treinta y nueve plantillas 
de “Descripciones de Puestos de Trabajo” desarrollados en la elaboración del proyecto.
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C.1. Director/a General 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: DIRECTOR/A GENERAL 
Área y División Ventas/  Servicios/  Desarrollo-Económico 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
• Diseñar e implementar la política general de la empresa a corto, medio y largo plazo 
• Dirigir y coordinar todas las actividades de la empresa 
• Velar por el cumplimiento de las disposiciones dictadas desde el Comité de  Dirección y 
establecer los principios de actuación necesarios para ponerlas en práctica 
• Coordinar las distintas áreas, divisiones o funciones de la compañía, supervisando la 
correcta aplicación de las políticas establecidas 
• Definir y  determinar, junto con el resto de directivos del Comité de Dirección, los principios, 
valores y objetivos de la organización 
• Proponer al Consejero delegado los presupuestos de la empresa y los programas de 
inversión necesarios para lograr los objetivos marcados 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
 Licenciatura en Ciencias Económicas / Ingeniería Industrial 
 MBA 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Alto, tanto a nivel escrito como hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 3 años de Experiencia como Director de otra empresa ó 5 años de experiencia como Jefe de  
Departamento de Logística / Informática    
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 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados    X  
Orientación al mercado    X  
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos    X  
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación    X  
Flexibilidad y gestión del cambio    X  
Iniciativa    X  
Desarrollo de personas y autodesarrollo    X  
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
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C.2. Adjunto/a a Dirección 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: ADJUNTO/A A DIRECCIÓN 
Área y División Servicios 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Puesta en marcha y seguimiento de proyectos no asignados  a colaboradores concretos de 
la empresa como Jefe Departamento de Informática o Jefe de Concursos 
• Elaboración de informes de procesos informáticos para Dirección   
• Elaboración de informes relativos a Comunicaciones / Datos 
• Puesta en marcha de planes específicos referentes a Informática, Telefonía o Telemática 
no asignados a otros responsables de Departamentos de la empresa 
• Contactos con proveedores que no se justifican a nivel de Dirección 
• Dar apoyo a Colaboradores de la Organización en problemas cuya solución no depende de 
un departamento informático en concreto 
• Relación con los departamentos que forman la empresa 
• Desarrollo de cualquier tema específico dirigido a la mejora de procesos logísticos desde la 
vertiente de comunicación o de informática 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
 Licenciatura en Informática 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Alto, tanto a nivel escrito como hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
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Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 3 años como Técnico Informático.  Se valorarán conocimientos específicos de 
Datos/Telecomunicación 
 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados    X  
Orientación al mercado    X  
Liderazgo  X    
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación    X  
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa    X  
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
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C.3. Secretaría de Dirección 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: SECRETARIA DE DIRECCIÓN 
Área y División Ventas/ Servicios/ Desarrollo-Económico 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
• Recepción (visitas, transportistas y mensajeros, entre otros) 
• Filtro de llamadas externas e internas 
• Recepción y reparto de correspondencia interna y externa 
• Administración del Servidor de Faxes de la empresa (recepción y envío) 
• Servicios Generales: averías, aire acondicionado, luz, agua,  material oficina 
• Apoyo administrativo a Dirección General y a todos los colaboradores del departamento de 
Informática  
• Compras de material: presupuestos, pedidos, recepción y verificación de material, reenvío a 
clientes o a personal de de la organización y tramitación de facturas 
• Archivo 
• Viajes: reservas de avión / tren, hoteles, liquidación de gastos de viaje, liquidación de tarjeta 
VISA Viajes 
• Liquidación y control de facturas de Telecomunicaciones (datos) 
• Control de consumibles (toner para impresoras) 
• Control y gestión de contratos de mantenimiento (informática) 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
Secretariado o FPII  Rama Administrativa 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
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Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 2 años como secretaria de Departamento 
 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados X     
Orientación al mercado X     
Liderazgo I      
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.4. Director/a de División 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: DIRECTOR/A DE DIVISIÓN 
Área y División Ventas - Cirugía/ Cardiología/ Ortopedia/ Fungible/ Nefrología/ Diagnóstica/ 
Ingeniería Hospitalaria 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Crear y dirigir equipo humano 
a) Potenciar la comunicación con los colaboradores de la División, transmitiendo las 
decisiones del comité directivo a las personas que trabajan en y fuera de Central 
b) Motivar el equipo de personas que configuran la División 
c) Formar o procurar formación a la División. 
d) Seleccionar nuevos colaboradores con la colaboración de RRHH 
 
• Definir estrategias globales de División. Responsabilidad sobre Cuenta de Resultados: 
a) Elaborar Plan anual de Marketing 
b) Controlar y realizar seguimiento de campañas de Marketing en las que la División 
actúa 
c) Marcar Objetivos de Venta 
d) Establecer política de precios y de amortización 
e) Definir políticas de stocks de la División 
f) Buscar nuevas representadas (congresos nacionales e internacionales) 
g) Contactar con proveedores conocidos o nuevos. 
h) Definir contratos de distribución 
i) Supervisar y autorizar ofertas / concursos 
 
• Visitar Clientes 
 
• Mantener relación con los distintos Departamentos de la Empresa y fomentar este tipo de 
comunicación / colaboración dentro de su equipo. 
 
• Controlar los objetivos de la División y gestionar según se cumplan o no: 
a) Ventas 
b) Márgenes 
c) Stocks 
d) Rentabilidades 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
Licenciatura en Ciencias Económicas, ESADE, Ingeniería Superior o en Disciplinas Biomédicas  
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
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Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 3 años como Director de un equipo comercial  
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados    X  
Orientación al mercado    X  
Liderazgo    X  
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación    X  
Flexibilidad y gestión del cambio    X  
Iniciativa    X  
Desarrollo de personas y autodesarrollo    X  
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.5. Secretaría de División 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: SECRETARIA DE DIVISIÓN 
Área y División Ventas - Cirugía/ Cardiología/ Ortopedia/ Fungible/ Nefrología/ Diagnóstica/ 
Ingeniería Hospitalaria/ Grandes Cuentas 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Planificación de visitas y viajes del Director de División y Jefes de Departamento 
• Agenda del Director de División 
• Convocar reuniones de la División 
• Apoyo administrativo para la preparación de reuniones (transparencias, elaboración de 
documentos, preparación de manuales) 
• Contacto con proveedores 
• Planificación de visitas de Proveedores a España 
• Apoyo a la red de ventas: 
a) facilitando datos de mercado 
b) enviando muestras de producto  
• Contacto con la Administración de Centros Hospitalarios 
• Enviar documentación a clientes 
• Correspondencia 
• Filtro llamadas 
• Alta de productos en sistema informático 
• Actualización de datos informáticos de la estructura de mercado 
• Al inicio de ejercicio, introducción de previsiones de venta en el sistema informático 
• Desbloqueo de pedidos 
• Cambios de precio lista  
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
Secretariado 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
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Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 2 años secretaria de Departamento Comercial 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados X     
Orientación al mercado X     
Liderazgo I      
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.6. Jefe/a de Marketing 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A DE MARKETING 
Área y División Ventas - Cirugía/ Cardiología/ Ortopedia/ Fungible/ Nefrología/ Diagnóstica/ 
Ingeniería Hospitalaria 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Gestionar cartera de productos: 
a) Negociar con las representadas la distribución de sus productos en España 
b) Negociar precios con proveedores 
c) Contactar con proveedores para ampliar la gama de productos 
d) Revisar contratos redactados por las representadas 
e) Renegociar condiciones de pago 
f) Contactar con el departamento de stocks y compras 
g) Hacer de enlace entre la red de ventas y el departamento de stocks y compras  
• Elaborar Plan de Marketing  
• Buscar nuevas representadas 
• Supervisar Jefes de Producto 
• Formar a la red de ventas 
• Contactar con el mercado: dando soporte al delegado de ventas 
• Contactar con clientes: presentando novedades de producto 
• Seguimiento de los proyectos de Marketing: Registros de nuevos productos 
• Asistencia a congresos nacionales e internacionales 
a) como visitante  
b) como expositor 
• Descripciones Técnicas de Productos 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
Licenciatura Superior en Medicina, Farmacia o Biología.  Muy valorado un MBA. 
Valorados conocimientos de ofimática 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
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Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 2/3 años como Jefe de Producto en la propia empresa 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado    X  
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación    X  
Flexibilidad y gestión del cambio    X  
Iniciativa    X  
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.7. Responsable de Producto 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: RESPONSABLE DE PRODUCTO 
Área y División Ventas - Cirugía/ Cardiología/ Ortopedia/ Fungible/ Nefrología/ Diagnóstica/ 
Ingeniería Hospitalaria 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Relación con proveedor con respecto a: 
a) Negociación precios de algunos productos 
b) Prelanzamiento de productos (Asistencia a cursos de formación en la sede del 
proveedor) 
• Lanzamiento de producto 
a) Estudios de mercado (Visita a clientes de referencia) 
b) Elaboración de material promocional 
c) Colaboración con la red de ventas en cuanto a lanzamiento y a seguimiento de la 
campaña 
• Dar de alta productos en el sistema 
• Descripción técnica del productos 
• Informar a  la red de ventas sobre los cambios técnicos de producto 
• Actualización y mantenimiento del catálogo de productos 
• Codificación de concursos 
• Colaboración con el director de División y con los Jefes de Venta en Elaboración de los 
planes de Marketing 
• Planificación y seguimiento de los Stocks desde la vertiente de compras y la de ventas 
• Control de stocks fuera de almacén: 
a) Poderes de delegado (El jefe de producto autoriza al delegado de ventas el que 
muestre un aparato a un cliente, indicando el plazo y haciendo un seguimiento del 
recorrido del aparato) 
b) Condicional (El jefe de producto autoriza que una máquina sea depositada en un 
hospital para ser probada, sin pasar por el delegado de ventas). 
• Formación a la red de ventas, al CAC y a otros Departamentos de la empresa 
• Apoyo general a la red de ventas  
• Apoyo a los distribuidores 
• Presentación de producto a clientes 
• Asistencia a congresos nacionales e internacionales, como ponentes o como visitantes 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 25 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
Licenciatura Superior en Medicina, Farmacia o Biología.  Se valoraran conocimientos en ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 1 ó 2 años como Jefe de Producto en el sector 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado    X  
Liderazgo  X    
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación    X  
Flexibilidad y gestión del cambio    X  
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo    X  
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.8. Jefe/a Regional de Ventas 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A REGIONAL DE VENTAS 
Área y División Ventas - Cirugía/ Cardiología/ Ortopedia/ Fungible/ Nefrología/ Diagnóstica/ 
Ingeniería Hospitalaria 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Responsabilidad de asumir las cifras de venta que la empresa le asigna 
• Responsabilidad sobre los objetivos asignados, ya sean cuantitativos o cualitativos 
• Responsabilidad sobre el equipo de Delegados de Ventas 
• Impartir formación a la red de ventas 
• Transmitir información a la red de ventas  
• Negociar operaciones comerciales con clientes 
• Asistencia a congresos 
• Dar apoyo a clientes 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
COU, valorándose positivamente Licenciaturas en Disciplinas biomédicas, así como conocimientos 
en ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 2 años como Delegado de Ventas en empresas del sector 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 27 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.9. Delegado/a en ventas 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: DELEGADO/A EN VENTAS 
Área y División Ventas - Cirugía/ Cardiología/ Ortopedia/ Fungible/ Nefrología/ Diagnóstica/ 
Ingeniería Hospitalaria 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Conocimiento de los productos de la división y de la competencia 
• Realizar demostraciones de según que aparatos o productos 
• Venta de los productos de la división 
• Recabar información de mercado 
• Transmitir a la empresa la información de mercado y viceversa 
• Dar apoyo y respaldo a los clientes utilizando los medios apropiados para ello 
• Predisposición a recibir la formación necesaria para el correcto desempeño de sus funciones 
• Responsabilidad sobre los objetivos asignados, ya sean cuantitativos o cualitativos 
• Asistencia a congresos 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
COU, valorándose positivamente Licenciaturas en Disciplinas biomédicas y conocimientos en 
ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 2 años como Delegado de Ventas en empresas del sector 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 29 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado   X   
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos  X    
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación    X  
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.10. Director/a Grandes Cuentas 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: DIRECTOR/A GRANDES CUENTAS 
Área y División Ventas - Grandes Cuentas 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Establecer las acciones necesarias con el objetivo de fidelizar los clientes 
• Coordinar las distintas Divisiones Especialistas  que intervienen en la gestión conjunta de 
proyectos  
• Participar en la elaboración de las estrategias de desarrollo de la organización, definiendo la 
implicación del área de negocio bajo su responsabilidad  
• Participar en la búsqueda, identificación y evaluación de oportunidades de desarrollo del 
área de negocio bajo su responsabilidad 
• Hacer propuestas que permitan mejorar el funcionamiento y los resultados del área de 
negocio bajo su responsabilidad 
• Participar activamente en la elaboración y en el seguimiento del presupuesto de la división 
• Seguir, en base a los datos aportados por el Control de Gestión, los resultados conseguidos 
en la división, analizando las desviaciones que se produzcan, los riesgos en relación a los 
planes iniciales y proponiendo las medidas  correctoras necesarias asegurando su posterior 
seguimiento 
• Participar en la coordinación, diseño y seguimiento de los acuerdos con los clientes 
asignados: acuerdos globales, condiciones especiales, ofertas y contratos de suministro y 
servicios.  
• Gestionar cuentas de explotación por clientes 
• Asegurar la correcta difusión en la división de la información necesaria para su buen 
funcionamiento 
• Asegurar una buena difusión de la información desde/hacia las Divisiones Especialistas y las 
áreas funcionales que colaboran con la división bajo su responsabilidad, básicamente en lo 
que se refiere a tendencias, necesidades de clientes y acciones de la competencia 
• Coordinar la actividad de las distintas Divisiones Especialistas con el equipo de gestores de 
cuentas para una mayor eficacia en la gestión 
• Coordinar ala actividad técnica pre- y post- venta 
• Dirigir, animar y controlar a todo el equipo de colaboradores bajo su responsabilidad 
• Crear un entorno de cooperación y de confianza alrededor del proyecto y de las ambiciones 
de la organización 
• Evaluar los resultados y el potencial de sus colaboradores 
• Participar en la selección de nuevos colaboradores 
• Asegurar un adecuado nivel de formación de los colaboradores de la división 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 31 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Licenciatura Superior, especialmente valorado MBA. 
Valorados los conocimientos en ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 Experiencia de 3 años como Director de un equipo comercial  
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados    X  
Orientación al mercado    X  
Liderazgo    X  
Desarrollo organizativo y de recursos    X  
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa    X  
Desarrollo de personas y autodesarrollo    X  
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.11. Gestor/a Grandes Cuentas 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: GESTOR/A GRANDES CUENTAS 
Área y División Ventas - Grandes Cuentas 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Negociaciones globales con los clientes asignados por la Empresa 
• Definición, seguimiento y control de las estrategias a seguir, responsabilizándose de la 
rentabilidad de las operaciones 
• Movilizar los recursos de la Empresa orientándolos a la fidelización de clientes a través de 
mantener un contacto regular con el equipo directivo de los centros hospitalarios asignados. 
• Coordinar y aglutinar a distintos responsables de productos de la Empresa para realizar 
acciones conjuntas para alcanzar los objetivos previstos para cada Centro Hospitalario 
• Llevar a cabo las propuestas presentadas en los concursos correspondientes 
• Elaborar presupuesto de ventas conjuntamente con Directores de División y JRV,s 
• Facilitar información a la Empresa sobre mercado, tendencias, novedades, competencia y 
precios  
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Licenciatura Superior, preferiblemente Ingeniero Industrial (Organización), Económicas, Derecho 
Muy valorado MBA, y conocimientos en ofimática 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Comercial 
Organización / mando 
Experiencia de 1 ó 2 años en Gestión Grandes Cuentas 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 33 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos    X  
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio    X  
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.12. Jefe/a de ingeniería y proyectos 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A DE INGENIERÍA Y PROYECTOS 
Área y División Ventas - Ingeniería Hospitalaria 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Identificar nuevas necesidades en los hospitales relativas a Ingeniería Hospitalaria 
• Dirigir equipo de consultores, estructurando recursos humanos para atender la demanda 
• Definir metodología del proyecto según necesidades del hospital 
• Selección proveedores externos  (servicios/materiales) 
• Definición de ofertas 
• Negociación de proyectos 
• Distribución de recursos 
• Supervisión de propuestas de reingeniería y planes de implantación 
• Supervisión, dirección y control de proyectos 
• Supervisión y coordinación de empresas externas 
 
Como Jefe/a de Proyecto: 
• Entrevistas 
• Confección informe y valoración estado actual 
• Diseño detallado de las propuestas de mejora y plan de implantación 
• Dirección y control plan de implantación 
• Coordinación empresas externas 
• Creación y formación equipos logísticos del hospital 
• Coordinación reuniones decisorias y de formación de usuarios 
• Dirección, puesta en marcha y seguimiento del proyecto 
• Información a la Empresa sobre mercado, tendencias, novedades, competencia y precios  
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Ingeniería Superior (Organización) 
Conocimientos de AUTOCAD y Microsoft Project 
Valorados conocimientos en ofimática 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 35 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia de 3 años como Jefe de Planificación de Proyectos 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.13. Ingeniero/a de proyectos 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: INGENIERO/A DE PROYECTOS 
Área y División Ventas - Ingeniería Hospitalaria 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Toma de datos en campo con ayuda de Técnicos 
• Elaboración de análisis 
• Colaboración en: 
a) La valoración del estado del área del hospital a mejorar 
b) La definición de alternativas de mejora 
c) El diseño detallado de las propuestas de mejora y plan de implantación 
d) La implantación del proyecto y su control 
e) La formación de equipos logísticos del hospital 
f) La puesta en marcha y seguimiento del plan de implantación 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Ingeniería Superior (Organización) 
Conocimientos de AUTOCAD y Microsoft Project 
Valorados conocimientos en ofimática 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Preferible experiencia de 1 año en puesto similar  
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 37 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado  X    
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos  X    
Capacidad de comunicación   X    
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa X     
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente  X    
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C.14. Gestión Comercial 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: GESTIÓN COMERCIAL 
Área y División Ventas – Gestión comercial 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
• Análisis de los procesos de la compañía con vistas a su racionalización para un mejor 
funcionamiento y/o reducción de costes. Identificación de puntos (operaciones, prácticas, 
hábitos) que dan lugar a incidencias/irregularidades en los procesos y que directamente 
generan gasto superfluo a la empresa 
• Propuesta de acciones de mejora (seguimiento del plan a cumplir, siguiendo los 
compromisos y sistemática de gestión acordadas con cada Director de  División). 
• Relación con los distintos departamentos internos que dan soporte a las  Divisiones 
Comerciales para proponer áreas de mejora en los procesos de gestión. 
En varios procesos de gestión en los que intervienen varios departamentos, en ocasiones 
éstos limitan sus responsabilidades a las asignadas a sus Departamentos, con lo que se 
crea a menudo áreas de “tierra de nadie”, faltando el análisis global. Es función del 
Departamento de Gestión Comercial el enlace, seguimiento y resolución de las acciones 
comerciales con todos los Departamentos.  
• Colaboración con la Dirección General en el análisis y en la consolidación de Cuentas de 
Explotación y Planes de Marketing. 
• Coordinación de los distintos responsables de productos de las Divisiones Comerciales para 
realizar acciones conjuntas de mejora de estructura comercial, ficheros de producto, 
optimización de catálogo. 
 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Licenciatura en Administración de Empresas 
Valorados conocimientos en ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 39 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia mínima de 5 años en Departamentos de Gestión y Comerciales. 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados    X  
Orientación al mercado    X  
Liderazgo    X  
Desarrollo organizativo y de recursos    X  
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación    X  
Flexibilidad y gestión del cambio    X  
Iniciativa    X  
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.15. Jefe/a de Calidad y Regulación 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A DE CALIDAD Y REGULACIÓN 
Área y División Ventas - Calidad y Regulación 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
Como Responsable del sistema de calidad: 
• Mantenimiento documentación ISO9000. 
• Evaluación nuevos proveedores. 
• Auditorías internas del sistema. 
• Análisis de no conformidades. 
• Propuesta de acciones correctoras. 
• Formación ISO9000. 
 
Como Responsable del área regulatoria de producto: 
• Seguimiento de la regulación de los productos que comercializa la organización. 
• Solicitud documentos acreditativos conforme los productos a comercializar cumplen las 
normativas vigentes. 
• Introducir en el sistema informático de la organización los datos relativos a las acreditaciones 
de producto, para permitir su comercialización.  
• Tramitaciones con la Administración relativas a productos o a instalaciones. 
• Gestión de la aplicación de mantenimiento de etiquetas. 
• Atención de incidencias en Almacén relativas a regulación o calidad. 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Titulación superior en ciencias biomédicas 
Muy valorados conocimientos en sistemas de calidad 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 41 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia mínima de 2 años 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado  X    
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente  X    
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C.16. Técnico/a Calidad y Regulación 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: TÉCNICO/A CALIDAD Y REGULACIÓN 
Área y División Ventas - Calidad y Regulación 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
• Definición y puesta a punto de controles de calidad físicos sobre productos de gran 
consumo, en colaboración con el jefe del departamento y la división correspondiente. 
• Seguimiento de los controles de calidad que se realizan. 
• Colaboración en el seguimiento del sistema de gestión de calidad ISO9001. 
• Revisión de los productos que se dan de alta y solicitud de la documentación necesaria para 
su comercialización. 
• Introducción de acreditaciones de producto en el sistema de información de la compañía. 
• Elaboración de documentación requerida por las autoridades sanitarias 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Licenciatura en Biología, Química, Farmacia 
Conocimientos de ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Se valora, pero no es imprescindible,  la experiencia en:  
• Gestión de calidad. 
• Control de calidad físico. 
• Regulación del sector de producto sanitario. 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 43 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado  X    
Liderazgo  X    
Desarrollo organizativo y de recursos  X    
Capacidad de comunicación   X    
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente  X    
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C.17. Jefe/a de aplicaciones 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A DE APLICACIONES 
Área y División Ventas - Diagnóstica 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Dirigir equipo de Técnicos de Aplicaciones 
• Responder a la solicitud por parte de la red de ventas o de los clientes de la instalación de 
nuevos equipos, de la puesta en marcha de nuevas técnicas en equipos ya instalados o de 
solución de incidencias, mediante la coordinación de los Técnicos de Aplicaciones, de los 
Técnicos de Servicio Técnico y de la propia red de ventas. 
• Hacer de nexo de unión entre Servicio Técnico, Logística (Almacén, Stocks, Compras) y 
Marketing en todo aquello relacionado con Aplicaciones de producto. 
 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Licenciatura Superior en Química, Farmacia, Medicina o Biología 
Conocimientos de ofimática valorados 
 
 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
2 años de experiencia en el mismo puesto de trabajo 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 45 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado    X  
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.18. Técnico/a de aplicaciones 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: TÉCNICO/A DE APLICACIONES 
Área y División Ventas - Diagnóstica 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Soporte técnico de Aplicaciones (no de Servicio Técnico) a la red comercial: Impartición de 
cursos con Jefes de Producto 
• Soporte técnico de Aplicaciones (no de Servicio Técnico) al cliente: 
a) Resolución de problemas 
b) Consultas/ dudas 
• Participación en instalaciones de los equipos de la línea: 
a) Puesta en marcha de los equipos 
b) Cursos de Formación al  cliente 
• Evaluaciones, demostraciones de equipos y/o reactivos 
• Tareas de control de calidad de posibles anomalías de Producto 
• Evaluación de nuevos equipos y/o reactivos antes de incorporarlos a la división 
 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
 
Licenciatura Superior en Química, Farmacia, Medicina, Biología o Formación Técnica de grado 
medio, Ingeniero Técnico, etc  
Conocimientos de ofimática valorados 
 
 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 47 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
• Experiencia de 1 ó 2 años en el manejo de Técnicas Analíticas Clínicas 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado  X    
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos X     
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio X     
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
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C.19. Responsable Proveedores Recursos Sanitarios 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: RESPONSABLE PROVEEDORES RECURSOS SANITARIOS 
Área y División Ventas – Fungible 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
• Búsqueda de Proveedores nuevos a través de: 
a) Internet 
b) Asistencia a ferias 
c) Contactos con proveedores existentes que facilitan datos de otros proveedores ya que 
los conocidos no pueden suministrar los productos requeridos  
• Analizar conveniencia de cambiar de proveedores 
• Análisis de los costes añadidos a  producto para asignar el valor real del coste del producto 
para su puesta a la venta. Los costes añadidos a valorar son, entre otros: 
a) Logísticos 
b) Aranceles 
c) Adaptación a normativas vigentes en España 
• Contacto con proveedores ya existentes para nuevas ofertas, revisiones de precios y 
renovaciones de acuerdos 
• Control de stocks de productos de nueva incorporación 
• Control de stocks de productos ya existentes que por su volumen de rotación exigen un 
seguimiento continuo 
 
Derivado de los dos puntos anteriores: 
• Control de los pedidos de la división pendientes de distribuir a través de un informe semanal: 
analizar las incidencias o las razones que impiden el suministro. 
• Búsqueda de precios de mercado sobre los productos de la división; analizar a que precio 
están en el mercado para ver que precio sería competitivo 
 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
 
Empresariales, Económicas 
Conocimientos de ofimática valorados, así como conocimientos en Logística 
 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 49 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia de 1 ó 2 años en Departamento Compras 
 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado    X  
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación X     
Flexibilidad y gestión del cambio X     
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.20. Responsable Servicios Comerciales Recursos Sanitarios 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: RESPONSABLE SERVICIOS COMERCIALES RECURSOS 
SANITARIOS 
Área y División Ventas – Fungible 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Control de planificaciones y de informes sobre visitas a clientes a través de un programa 
informático específico 
• Elaborar ofertas a clientes no asignados a ningún delegado de ventas 
• Elaborar ofertas en las plazas en las que no existen gestores de cuentas y remitir las ofertas 
de los precios al departamento de Concursos para que registren los mismos 
• Seguimiento de rappels para clientes. Estos rappels se hacen efectivos a través de 
productos, mobiliario o programas informáticos distribuidos por las distintas divisiones 
comerciales de la empresa 
• A final del ejercicio fiscal, analizar el crecimiento habido en los centros hospitalarios para que 
los gastos derivados de los distintos rappels sean repartidos entre las divisiones comerciales  
• Peticiones de catálogos de producto 
• Coordinación de acciones conjuntas con el resto de las divisiones 
• Hacer de nexo de unión entre Grandes Cuentas / Cuentas Hospitalarias, resto de divisiones 
comerciales, el Centro de Atención a Clientes (CAC) y el departamento de Concursos  
 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Empresariales, Económicas 
Conocimientos de ofimática valorados, así como conocimientos en Logística 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 51 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia de 1 ó 2 años en Administración Departamento Comercial 
 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
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C.21. Jefe/a de Personal 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A DE PERSONAL 
Área y División Desarrollo – Recursos Humanos 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Implantar y velar por el cumplimiento de la normativa laboral, tanto general como de la 
propia compañía. 
• Intervenir en la contratación del nuevo personal, así como en la negociación de las 
suspensiones o extinciones de contratos. 
• Informar al área financiera de los pagos de nómina, seguros sociales y retenciones. 
• Implantar política de prevención de riesgos laborales. 
• Negociar y contratar flota vehículos, telefonía móvil, tarjetas-combustible. 
• Evaluar y proponer políticas sociales. 
• Supervisar el archivo de documentación legal. 
• Atender consultas en el marco laboral de la empresa. 
• Diseñar y proponer políticas sobre la estructura salarial de la compañía. 
• Supervisar procesos del departamento de Personal. 
• Atender aspectos contractuales de pólizas de seguros y mutuas patronales. 
• Confeccionar presupuesto anual de salarios de la compañía. 
• Atender temas legales del área de personal. 
• Representar a la compañía en tribunales de lo social (CMAC y magistratura) y  ante la 
jurisdicción civil para temas de flota de vehículos, así como ante la Seguridad Social y otros 
organismos laborales. 
• Atender las auditorias anuales.  
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
Titulación universitaria; principalmente Derecho, Graduado Social, Relaciones Laborales, 
Empresariales, Psicología o experiencia profesional y formación complementaria. 
Muy valorados: 
• Estudios de Postgrado en Relaciones Laborales o Recursos Humanos. 
• Master en Dirección de RR.HH. 
• Conocimientos de ofimática. 
• Cursos de especialización en temas laborales. 
• Cursos sobre prevención de riesgos laborales 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 53 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
Experiencia de 2 años o más en una Jefatura de Personal o experiencia previa 6 años o mas en 
Jefatura de Administración de Personal y aportar formación complementaria 
 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado  X    
Liderazgo    X  
Desarrollo organizativo y de recursos    X  
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación X     
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo    X  
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente X     
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C.22. Administrativo/a de Personal 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: ADMINISTRATIVO/A DE PERSONAL 
Área y División Desarrollo – Recursos Humanos 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Tramitación de bajas y altas ante la S. Social. 
• Confeccionar Seguros Sociales. 
• Preparación de nómina. 
• Preparación de certificados. 
• Confección partes de accidente y material ante la mutua de accidentes. 
• Calculo de dietas y ayudas comidas. 
• Gestión y archivo de documentación relativa al departamento (expedientes, incentivos, 
nóminas, etc.). 
• Preparación de incentivos. 
• Distribución de la nómina e incentivos. 
• Introducción facturas vehículos renting. 
• Introducción facturas telefonía móvil. 
• Atención telefónica para temas del departamento. 
• Apoyar en la preparación de documentos e informes del departamento. 
• Facilitar a su superior la documentación necesaria para la toma de decisiones 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Titulación media, principalmente bachillerato superior o FP II.. 
Muy valorados cursos sobre nóminas, IRPF, S. Social o conocimientos administrativo-laborales 
genéricos por aportar experiencia profesional, así como conocimientos en ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 55 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 
Experiencia de 2 años  en tareas administrativas  
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado X     
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos  X    
Capacidad de comunicación   X    
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa X     
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente X     
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C.23. Técnico/a de gestión de RRHH 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: TÉCNICO/A DE GESTIÓN DE RRHH 
Área y División Desarrollo , Económico – Recursos Humanos 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Recabar información sobre requisitos puesto a cubrir 
• Puesta en marcha circuito de aprobaciones del puesto de cubrir 
• Selección del medio de información oportuno para insertar anuncio 
• Contactar con Escuelas de Negocio y sus respectivas bolsas de trabajo 
• Contactar con Universidades y sus respectivas bolsas de trabajo 
• Redactar anuncio 
• Preselección de  candidaturas 
• Entrevistas a candidatos 
• Selección de candidatos preseleccionados 
• Pasar, corregir y evaluar pruebas de los candidatos 
• Presentación finalistas 
• Elaborar informe candidato finalista 
• Poner en marcha circuito de aprobaciones internas del candidato finalista  
• Comunicar a candidato finalista condiciones de contratación y comunicar al resto de 
candidatos que no han sido seleccionados 
• Petición documentación necesaria para la incorporación y contactar con las diferentes 
Divisiones/Departamentos para facilitar datos de la persona a contactar 
• Elaborar contrato y comunicarlo telepáticamente a Oficinas de Trabajo pertinentes 
• Comunicación puesta en marcha EDP 
• Facilitar documentos para la EDP 
• Recogida y análisis de datos de EDP 
• Puesta en marcha de acciones formativas derivadas de la evaluación. 
• Evaluación de colaboradores internos para promociones 
• Mantener bases de datos al día de los colaboradores de la organización 
• Estudios de plantilla (edades, nivel de estudios, movilidad interna) 
• Ver posibilidades de cambio internos para cubrir plazas vacantes o nuevas. 
• Plan Formación 
• Plan acogida formación inicial mensual 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 57 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Licenciatura en Psicología de Empresa o Psicología Clínica 
Valorados conocimientos en Técnicas de Selección y Ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 
Experiencia de 4 años como Técnico de Gestión Recursos Humanos 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo    X  
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente X     
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C.24. Contable 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: CONTABLE 
Área y División Desarrollo, Económico - Económico 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Realizar la computerización de los datos contables, estadísticos y financieros 
• Realizar los diferentes cálculos contables (costes, salarios, previsiones de ingresos y 
desembolsos, etc) 
• Realizar la facturación de ventas y el control de compras 
• Elaborar periódicamente los estados de cuentas de la compañía, así como diversos 
informes sobre su situación financiera 
• Confeccionar los documentos fiscales, presentándolos al organismo tributario pertinente 
•   Establecer las relaciones óptimas con proveedores, clientes, servicios bancarios, 
organismos   oficiales, etc. 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Licenciatura de Empresariales  
Específica:  Estudios de especialización en contabilidad general y analítica, conocimientos del Plan 
General Contable y software para la contabilidad 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 
Experiencia de al menos dos años en puesto similar. 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 59 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado  X    
Liderazgo I      
Desarrollo organizativo y de recursos    X  
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio X     
Iniciativa X     
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente X     
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C.25.  Oficial Administrativo/a de primera 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: OFICIAL ADMINISTRATIVO/A DE PRIMERA 
Área y División Desarrollo, Económico - Económico 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Realizar el registro, trascripción y emisión de documentación de tipo contable, laboral, 
tributario, o del área funcional a la que pertenezca 
• Gestionar información interna entre diferentes departamentos 
• Organizar citas, reuniones, recibir a las visitas y atender a clientes proveedores 
• Elaborar facturas, albaranes, recibos, pedidos, y efectuar cálculos y seguimiento sobre 
ventas, cobros, impagados o actividad productiva 
• Proveer a todos sus colaboradores de todos los elementos y material de oficina necesario 
• Ordenar, clasificar y archivar expedientes y documentación diversa de su departamento 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Formación Profesional II  
Necesarios conocimientos de contabilidad, procedimientos administrativos y ofimática 
 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 
Experiencia de al menos dos años en puesto similar. 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 61 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado  X    
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación   X    
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
 
Pág. 62  Anexos 
 
C.26. Responsable de Atención al Cliente 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: RESPONSABLE DE ATENCIÓN AL CLIENTE 
Área y División Servicios – Atención al cliente 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Seguimiento pedidos especiales 
• Seguimiento incidencias problemáticas 
• Atención y tratamiento Operaciones Especiales 
• Solución dudas, problemas CAC 
• Filtraje de facturas y abonos 
• Desbloqueo notas de cargo 
• Atención cliente interno 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
FPII Rama Administrativa 
 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
 
Un año llevando un equipo en Departamento de Atención al Cliente o tres años como Administrativa 
en un departamento igual o similar 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 63 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado  X    
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.27. Administrativo/a Atención al Cliente 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: ADMINISTRATIVO/A ATENCIÓN AL CLIENTE 
Área y División Servicios – Atención al cliente 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Atención telefónica a cliente 
• Atención Red Comercial 
• Alta y mantenimiento de fichero de clientes 
• Recepción de pedidos 
• Verificación de las condiciones de los mismos 
• Introducción al sistema  de los pedidos según sus características 
• Atención y resolución de las reclamaciones de clientes 
• Seguimiento y resolución de las incidencias del pedido, entrega y facturación 
• Seguimiento de devoluciones de clientes y sus abonos 
• Archivo documentación cliente 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
FPII Rama Administrativa 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Dos años experiencia en Departamento Atención Clientes 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 65 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados X     
Orientación al mercado  X    
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.28. Jefe/a de concursos 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A DE CONCURSOS 
Área y División Servicios – Concursos 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Crear y dirigir un equipo humano 
• Organización administrativa de la unidad 
• Responsabilidad sobre Control Presupuestario 
• Relación con los departamentos comerciales de la organización a los que el Departamento 
da soporte 
• Relación con clientes de Hospital y concretamente con Servicios de Contratación 
• Coordinar proveedores externos: Bancos, Servicios de Información (INFORBOE), 
Notarios, Mensajería 
• Supervisión de ofertas que se hacen en la empresa ya sean a través de Concursos 
Públicos, Solicitudes Comerciales o Propuestas de Amortización 
• Elaboración de Ratios de Actividad dirigidos a los Directores de las Divisiones Comerciales 
• Control del Riesgo de los avales 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
Diplomatura en Derecho  
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 67 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia de 3 años en Contratación Pública  
 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
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C.29. Administrativo/a concursos 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: ADMINISTRATIVO/A CONCURSOS 
Área y División Servicios – Concursos 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Realización Ofertas de Concursos Públicos, Solicitudes Comerciales o Propuestas de 
Amortización 
• Solicitud y control de los avales necesarios para la Empresa 
• Relación con clientes  
• Aprobación e introducción de datos de facturas relativas a anuncios, telegramas y 
mensajería 
• Mantener vigentes Documentos Oficiales que se adjuntan en los Concursos (Escrituras, 
recibos de I.A.E., acreditaciones de estar al corriente de pago a la Seguridad Social) dentro 
de los registros de contratación 
• Envío las Ofertas a los clientes 
• Archivo y control de los folletos y catálogos que se adjuntan a las Ofertas 
• Archivo de ofertas en general 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
FPII Rama Administración 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia de 2 años en Departamentos de Administración; preferiblemente en Departamentos de 
Concursos  
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 69 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado  X    
Liderazgo  X    
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación X     
Flexibilidad y gestión del cambio X     
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
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C.30. Jefe/a de Planificación 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A DE PLANIFICACIÓN 
Área y División Servicios – Planificación 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Crear y dirigir equipo humano 
• Responsabilidad sobre Control presupuestario 
• Organización administrativa de las unidades 
• Relación con clientes 
• Relación con proveedores 
• Responsabilidad sobre Transitarios 
• Responsabilidad sobre el Despacho de Aduanas ante la Administración 
• Control y seguimiento del circuito de ventas 
• Control y seguimiento del circuito de compras 
• Formación continua 
• Relación con las distintas divisiones y departamentos internos a los que se da servicio y / o  
soporte los departamentos 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Ingeniería Logística; Empresariales 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 71 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Tres años como Responsable o Coordinador en Departamentos de Stocks / Compras y/o Atención 
Clientes 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación     X  
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pág. 72  Anexos 
 
C.31. Administrativo/a compras/gestión de stocks 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: ADMINISTRATIVO/A COMPRAS/GESTION DE STOCKS 
Área y División Servicios – Planificación 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Contacto con proveedores 
• Apoyo Jefes de producto 
• Alta y mantenimiento de fichero de productos 
• Reaprovisionamiento de productos para stock 
• Lanzamiento pedidos a proveedor 
• Seguimiento,  reclamación de los pedidos pendientes de proveedor 
• Información de plazos de proveedor 
• Seguimiento de los envíos de proveedor y sus incidencias 
• Despacho de Aduanas de los envíos (Autodespacho) 
• Conformación de facturas de proveedor 
• Asignación de stocks de los pedidos pendientes de cliente 
• Análisis de la cartera de pedidos pendientes de cliente 
• Archivo de toda la documentación de proveedor (Aduana) 
• Asistencia Reuniones con Divisiones 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
FPII Rama Administrativa 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 73 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Dos años en Departamentos de Stocks / Compras 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado  X    
Liderazgo  X    
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación   X    
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa X     
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente  X    
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C.32. Jefe/a de informática 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: JEFE/A DE INFORMÁTICA 
Área y División Servicios – Informática 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Crear y dirigir equipo humano 
• Responsabilidad sobre Control Presupuestario (Gastos e Inversiones) 
• Organización administrativa de la Unidad 
• Contacto con proveedores de servicios: 
- Telecomunicaciones y Redes 
- Hardware 
- Software de Base y de Desarrollo 
- Software de Aplicación 
- Servicios diversos de soporte a la Tecnología 
• Prospección de nuevas tecnologías 
• Alinear la tecnología con las necesidades y los objetivos del negocio (la tecnología como 
medio, no como objetivo) 
• Control y seguimiento de la calidad del servicio que presta Informática como unidad de 
servicio a la organización: seguridad, confidencialidad, continuidad, disponibilidad, atención y 
formación de usuarios 
• Responsabilidad de diseñar y mantener un programa de formación continuada para los 
colaboradores del Departamento 
• Relación con los distintos departamentos que componen la organización 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Licenciatura Superior en Informática, Ingeniería o Empresariales. 
Muy valorado MBA 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 75 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Mínimo de tres años en puesto similar 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio    X  
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente    X  
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C.33. Analista programador/a 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto: ANALISTA PROGRAMADOR/A 
Área y División Servicios – Informática 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Responsabilidad sobre una área de aplicación de software 
• Participación en el diseño de los procesos de negocio con el Responsable del Departamento 
correspondiente 
• Configuración, parametrización y diseño de las especificaciones técnicas de cada proceso 
• Control y participación en la programación de los informes y reports necesarios  
• Definición y Gestión de las Pruebas para la puesta a punto de los procesos 
• Documentación Técnica de cada uno de los procesos 
• Ayuda a los Responsables para la Documentación de Usuario y para la Formación 
• Mantenimiento de los procesos ya puestos en marcha: 
- Gestión de las Incidencias 
- Gestión de los Problemas o Errores 
- Gestión de las Modificaciones 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
Licenciatura en Informática, Ingeniería o similar 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado, valorado inglés técnico 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia de 3 años como Analista Programador  
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 77 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación   X    
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente   X   
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C.34. Responsable de sistemas 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto:  RESPONSABLE DE SISTEMAS 
Área y División Servicios – Informática 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Responsabilidad sobre la definición, configuración y mantenimiento de la infraestructura 
básica de Informática: 
- Redes y Telecomunicaciones 
- Servidores 
- Sistemas Operativos y Gestores de Bases de Datos 
- Impresoras 
- Ofimática 
- Correo electrónico y fax corporativo 
- PC's de usuario 
- Sistema base de aplicaciones de gestión 
• Monitorización continuada de la infraestructura básica 
• Solución y Prevención de Incidencias 
• Definición y Mantenimiento del registro central de usuarios y autorizaciones de acceso a la 
red corporativa y a cada uno de los servicios 
• Definición y gestión de la política de seguridad: copias de seguridad, alimentación 
interrumpida 
• Contacto con proveedores 
• Gestión del parque de hardware (portátiles, sobremesa, servidores, impresoras…) 
• Gestión de las versiones de software 
• Gestión de la Hotline (línea de atención al usuario final) 
• Gestión y Seguimiento de los procesos de software desatendidos 
• Gestión y Seguimiento de la disponibilidad y rendimiento de los sistemas 
• Dirigir equipo humano de Sistemas y Soporte al Usuario 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Ingeniería Informática o Ingeniería Técnica 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 79 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado, valorado inglés técnico 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés  y/o Alemán serán valorados 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia de 2 años en puesto similar 
 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado  X    
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo  X    
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente X     
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C.35. Técnico/a de soporte 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto:  TECNICO/A DE SOPORTE 
Área y División Servicios – Informática 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Atención personal y telefónica a los usuarios locales y remotos 
• Configuración y preparación de los PC’s e impresoras 
• Instalación y configuración de Software de base, Ofimática y software de aplicación 
• Mantenimiento del Registro de Configuraciones 
• Mantenimiento del Registro de Incidencias 
• Gestión en primera instancia de las Incidencias reportadas por los usuarios, y escalado 
cuando corresponde 
• Apoyo y backup del responsable de sistemas en el mantenimiento de la infraestructura 
básica 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
FP II, rama Informática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado, valorado inglés técnico 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 No necesarios 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Experiencia de 1 año en puesto similar 
 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 81 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado X     
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación   X    
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente X     
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C.36. Jefe/a Almacén 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto:  JEFE/A ALMACÉN 
Área y División Servicios – Almacén 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Crear y dirigir un equipo humano 
• Responsabilidad sobre Control Presupuestario 
• Conocimiento de la totalidad de las funciones, con el fin de promover cambios en la 
operativa interna, orientados a eliminar bolsas de ineficacia 
• Organización y gestión administrativa de los Proveedores (transportistas, embalaje, 
etiquetaje) 
• Contacto con proveedores futuros buscando rentabilidad y servicio 
• Relación con Departamentos Internos de la Organización 
• Control del correcto funcionamiento de la operativa en software 
• Control de instalaciones / seguridad 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Ingeniería Industrial Intensificación Organización, se valorará Master en Logística, conocimiento de 
SAP y ofimática 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Alto a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 Francés y/o alemán serán valorados 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Dos años como responsable de almacén 
 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 83 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados   X   
Orientación al mercado   X   
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación   X   
Flexibilidad y gestión del cambio   X   
Iniciativa   X   
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente  X    
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C.37. Responsable recepciones/expediciones 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto:  RESPONSABLE RECEPCIONES/EXPEDICIONES 
Área y División Servicios – Almacén 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Conocimiento de todas las labores de almacén 
• Coordinación de recepciones, devoluciones, muestras de Concursos / red comercial, 
expediciones 
• Hacer que se cumpla la normativa. 
• En momentos de puntas de trabajo, redistribución equipos. 
• Marcar tiempo de trabajo 
• Formación nuevos colaboradores 
• Suplencia Jefe de Almacén en su ausencia 
• Colaboración en la puesta en practica, nuevas operativas 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
Diplomatura en Ciencias Empresariales o Ingeniería Técnica, se valoraran conocimientos 
relacionados con Logística, almacén, transporte, así como de SAP 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 No necesarios 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Dos años como responsable de almacén o tres años como almacenero en las diferentes áreas: 
recepción, muestras, expedición 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 85 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados  X    
Orientación al mercado  X    
Liderazgo   X   
Desarrollo organizativo y de recursos   X   
Capacidad de comunicación    X   
Creatividad e innovación  X    
Flexibilidad y gestión del cambio  X    
Iniciativa  X    
Desarrollo de personas y autodesarrollo   X   
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente  X    
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C.38. Coordinador/a muestras/recepciones/expediciones 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto:  COORDINADOR/A MUESTRAS/RECEPCIONES/EXPEDICIONES 
Área y División Servicios – Almacén 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Coordinación, en cada caso en concreto, del equipo que realiza las labores de recepción, 
expedición o muestras de los productos de la compañía en el almacén 
• Realizar, además de coordinar, las tareas propias de un almacenero 
• Dar soporte informático para controlar adecuadamente cualquier actividad asignada 
• Revisión y  mantenimiento en orden de las instalaciones y de los instrumentos de trabajo 
 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
FPII Rama Administración, se valoraran conocimientos sobre operativa almacenes/logística 
 
 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
Medio a nivel escrito y hablado 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 No necesarios 
 
 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Un año como operario de almacén 
 
 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 87 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados X     
Orientación al mercado I      
Liderazgo X     
Desarrollo organizativo y de recursos  X    
Capacidad de comunicación  X     
Creatividad e innovación X     
Flexibilidad y gestión del cambio X     
Iniciativa X     
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente X     
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C.39.  Mozo/a Almacén 
Descripción del puesto de 
trabajo 
Fecha elaboración:  
Fecha revisión: 
 
 
Puesto:  MOZO/A ALMACEN 
Área y División Servicios – Almacen 
Funciones del Puesto 
Responsabilidades 
específicas 
 
 
• Descarga, manipulación, estiba y expedición de los productos de la Compañía  
• Mantenimiento áreas de trabajo 
• Mantenimiento instrumentos de trabajo 
Requisitos 
Formación 
(de base y 
específica) 
 
FPII Rama Administración 
 
 
Nivel de inglés 
requerido 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
No necesario 
 
 
 
 
 
 
 
Otros idiomas 
(lectura, escritura, 
reuniones, 
presentaciones) 
 
 No necesarios 
 
 
 
 
 
 
 
Experiencia  
(años, sector, tipo 
empresa) 
 
Un año de experiencia en el manejo de máquinas / herramientas de manutención (toro eléctrico, 
paleta) 
 
 
 
 
 
 
 
Las competencias en el punto de mira.  Gestión por competencias, un caso real Pág. 89 
 
 Grado 1 Grado 2 Grado 3 Grado 4  
Orientación a resultados X     
Orientación al mercado I      
Liderazgo I      
Desarrollo organizativo y de recursos X     
Capacidad de comunicación  X     
Creatividad e innovación X     
Flexibilidad y gestión del cambio X     
Iniciativa X     
Desarrollo de personas y autodesarrollo X     
Competencias  
(especificar con 
una cruz el nivel 
requerido) 
Orientación al cliente X     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
